MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

PROJETO PEDAGOGICO DA FORMAGAO INICIAL E CONTINUADA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

MODALIDADE: PRESENCIAL

PROGRAMA MULHERES MIL

SAO GABRIEL DA CACHOEIRA- AM
SETEMBRO/2024



MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

Luis Inécio Lula da Silva
Presidente da Republica
Camilo Santana
Ministro da Educacdo
Jaime Cavalcante Alves
Reitor do IFAM
Rosangela Santos da Silva
Pré-Reitora de Ensino
Paulo Henrique Rocha Aride
Pro-Reitor de Pesquisa, Pds-Graduagéo e Inovagédo
Maria Francisca Morais de Lima
Pro-Reitora de Extenséo
Fabio Teixeira Lima
Pro-Reitor de Administracdo e Planejamento
Leandro Amorim Damasceno
Pro-Reitor de Gestéo de Pessoas
Renato V. de Sousa Moreira
Diretor Geral do Campus Sao Gabriel da Cachoeira
David Silva Nogueira
Diretor de Ensino do Campus S&o Gabriel da Cachoeira
Adina de Oliveira Matos

Coordenador de Extensdo do Campus Sao Gabriel da Cachoeira



MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

EQUIPE RESPONSAVEL PELA ELABORACAO

Nome Funcéo
Luciana do Nascimento Kettle Chefe do Nucleo de Cursos e Projetos de
Extenséo
Amanda A. M. Roque Rodrigues Docente EBTT - Matematica

RESPONSAVEL PELA REVISAO PEDAGOGICA

Nome Funcéo

Aline Zorzi Schultheis de Freitas Pedagoga




MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

1.

SUMARIO

DADOS DA INSTITUICAO

1.1 DADOS DO CAMPUS

2.
3.
4.
S.

APRESENTACAO DO CURSO

INTRODUCAO

JUSTIFICATIVA
OBJETIVOS DO CURSO

5.1. OBJETIVO GERAL
5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

© o N o

10.
11.
12.
13.

PUBLICO-ALVO
METODOLOGIA
REQUISITO E MECANISMO DE ACESSO AO CURSO
PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO
MATRIZ CURRICULAR
EMENTAS
AVALIACAO
REQUISITOS PARA CERTIFICACAO

REFERENCIAS

© O 00 00 O 0O 0 ~N o o o1 >

N N 2
O O o O O



MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

1. DADOS DA INSTITUICAO

CNPJ

10.792.928/0001-00

Razao Social

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Amazonas

Esfera Administrativa

Federal

Endereco Rua Ferreira Pena, 1109, Centro.
Cidade/UF/CEP Manaus, AM, 69082-010
Telefone (92) 3306-0000

Coordenador do Projeto

Antbnia de Jesus Andrade Braga e
Rosiene Barbosa Sena

Site de Instituicao

www.ifam.edu.br

1.1 DADOS DO CAMPUS

CNPJ 10.792.928/0011-81

Razéo Social Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia
e Tecnologia do Amazonas— Campus
Sao Gabriel da Cachoeira

Endereco Est BR 307, km 03, estrada do

aeroporto, s/n - Bairro cachoeirinha

Cidade/UF/CEP

69.750-000

Contato

cce.csgc@ifam.edu.br

Site de Instituicao

http://www2.ifam.edu.br

Gestor de Extensdo do
Campus

Adina de Oliveira Matos

Site do Campus

http://www2.ifam.edu.br/campus/sao_gabri
el_da_cachoeira

2. APRESENTACAO DO CURSO

Nome do Curso

Assistente Administrativo

Caracteristicas do Curso
FIC

(x) Curso Formagéo Inicial
(Carga Horaria igual ou superior a 160h)

Eixo Tecnoldgico

Gestdo e Negocios
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Carga Horaria Total

160h

NuUmero de Vagas por
Turma

31

Escolaridade minima

Ensino Fundamental 11 (6° a 9°) -
Completo

Data Inicio e Término

12/05/25 a 04/07/25

Dias da semana

5 vezes por semana (Segunda a sexta-feira)

Horéario

18h as 22h

Forma de Ingresso

Selecdo Publica

Turno Noturno
Modalidade da Oferta Presencial
Frequéncia de oferta Unica

Local das aulas Comunidades/IFAM

3. INTRODUCAO

O curso de Assistente Administrativo sera oferecido na modalidade de Formacao
Inicial e Continuada (FIC), com foco em qualificar profissionais para atuar em diferentes
areas administrativas, como recursos humanos, financ¢as, producdo, logistica e vendas.
A modalidade FIC é regulamentada pela Resolu¢do CNE/CEB n° 6, de 20 de setembro
de 2012, que estabelece as diretrizes operacionais para a oferta de cursos de educacao
profissional técnica de nivel médio, voltados a inser¢do e ao aprimoramento no mercado
de trabalho.

Durante o curso, os alunos adquirem habilidades praticas para executar tarefas
administrativas, organizar documentos, gerenciar financas basicas, utilizar ferramentas
de informatica, aplicar técnicas de producéo e logistica, além de desenvolver estratégias
de venda e marketing voltadas para produtos artesanais, sempre com foco nas
necessidades e potencialidades das comunidades locais.. A formagé&o inicial oferecida
pela modalidade FIC proporciona uma qualificacio mais répida e especifica,
possibilitando a inser¢do no mercado de trabalho em curto prazo, com competéncias para
apoiar a gestdo de negaocios e contribuir para a eficiéncia organizacional.

Este curso sera oferecido por meio do programa Mulheres Mil, voltado para as

mulheres indigenas do municipio de Sdo Gabriel da Cachoeira. O programa Mulheres
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Mil é uma iniciativa do Governo Federal que visa promover a inclusdo social,
capacitacdo profissional e o empoderamento de mulheres em situacdo de
vulnerabilidade, oferecendo qualificacdo alinhada as necessidades locais e promovendo
autonomia econdmica.

Séo Gabriel da Cachoeira, localizado no estado do Amazonas, é um municipio
de grande diversidade cultural, onde mais de 90% da populacdo é composta por povos
indigenas de diversas etnias. A cidade esta situada no Alto Rio Negro, na fronteira com
a Colémbia e a Venezuela, e é conhecida como a "capital indigena do Brasil". Apesar
dos desafios sociais e econdmicos, Sdo Gabriel da Cachoeira apresenta grande potencial
para iniciativas de desenvolvimento sustentavel e preservacdo cultural, sendo o contexto
ideal para a oferta de programas educacionais como o Mulheres Mil, que busca capacitar

as mulheres indigenas e fortalecer suas comunidades.

4. DIAGNOSTICO DO TERRITORIO EM QUE O CURSO SERA
DESENVOLVIDO

No municipio de Sdo Gabriel da Cachoeira, o diagndstico do territdrio revela um
contexto desafiador para as comunidades indigenas, que enfrentam dificuldades
significativas, como o acesso limitado a educacdo e a escassez de oportunidades de
geracgdo de renda, além de discriminacdo de género e étnica. Moradoras de areas rurais
e periurbanas com infraestrutura precéria e servicos publicos limitados, essas mulheres
demonstram resiliéncia ao buscar formas de superar essas adversidades através da
organizacao e colaboracdo comunitéaria.

Além disso, o diagnostico do territdrio evidencia uma situacdo socioecondmica
desafiadora, caracterizada por baixa renda per capita, alta taxa de desemprego e acesso
limitado a educacdo e servigos essenciais. A falta de qualificagdo profissional e a
escassez de oportunidades de emprego formal intensificam as dificuldades enfrentadas
por essas mulheres. O curso proposto visa oferecer formagéo profissional e tecnologica
adaptada as necessidades das comunidades, com acompanhamento continuo para
melhorar a geracéo de renda e promover o desenvolvimento sustentavel.

Espera-se que, ao final da qualificacdo, as mulheres estejam mais empoderadas
e economicamente independentes, integradas de forma sustentavel no mercado de

trabalho. Com isso, elas contribuirdo para o fortalecimento socioeconémico e cultural
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de suas comunidades, promovendo uma melhoria significativa em suas condi¢des de

vida e uma maior valorizacgdo das suas tradi¢Ges e identidades culturais.

5. JUSTIFICATIVA

O Programa Mulheres Mil é iniciativa da Secretaria de Educacao Profissional e
Tecnologica do Ministério da Educacdo (SETEC/MEC) e teve sua primeira oferta em
carater de piloto em 2007 em parceria com o Governo Canadense. Em 2011 o Programa
foi reconhecido nacionalmente e teve oferta por meio do PRONATEC. Diante dos
resultados positivos de ofertas anteriores, em 2013 o Ministério da Educagdo por meio
da SETEC, institucionalizou o Programa Mulheres Mil por meio da Portaria n® 725, DE
13 de abril de 2023.

A proposta apresenta a metodologia Mulheres Mil - Sistema de Acesso,
Permanéncia e Exito, desenvolvida para acolher mulheres que se encontram em diversos
contextos sociais de marginalizacdo e vulnerabilidade social e inclui-las no processo
educacional e no mundo do trabalho.

O Instituto Federal do Amazonas que tem como objetivo oferecer educacédo
publica gratuita e de qualidade, buscando o desenvolvimento social, tecnoldgico e
econémico do pais e da regido, estd ampliando sua atuacdo em diferentes municipios do
Estado, com a oferta de cursos abrangendo diversas areas profissionais, de acordo com
as necessidades locais.

A oferta do curso de Assistente Administrativo pelo Programa Mulheres Mil em
Sdo Gabriel da Cachoeira reflete o compromisso do Instituto Federal do Amazonas com
a educacdo publica gratuita e de qualidade, especialmente para mulheres indigenas em
contextos de vulnerabilidade social, que enfrentam desafios no acesso a educacao e
oportunidades de geracéo de renda.

Dessa forma o curso proporciona formagéo profissional e tecnoldgica adaptada
as condigOes e demandas especificas das mulheres indigenas, visando superar barreiras
socioeconbmicas e culturais. A iniciativa pretende fortalecer e promover o
desenvolvimento integral das comunidades e melhorar a qualidade de vida das
participantes, alinhando-se com os objetivos de desenvolvimento regional e a missdo do
Instituto Federal do Amazonas.

Por fim, essa qualificacdo profissional visa ndo apenas fornecer habilidades
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administrativas essenciais, mas também promover a inclusdo dessas mulheres no
mercado de trabalho, contribuindo para a superacdo de barreiras socioeconémicas e
culturais. Ao alinhar-se com os objetivos de desenvolvimento regional e a missdo do
Instituto Federal do Amazonas, o curso de Assistente Administrativo busca fortalecer as
comunidades locais, melhorar a qualidade de vida das participantes e fomentar o
desenvolvimento integral das comunidades, assegurando um impacto positivo e

duradouro na regiao.

6. OBJETIVOS DO CURSO

6.1. OBJETIVO GERAL

Capacitar, as mulheres indigenas de S&o Gabriel da Cachoeira, com habilidades
praticas e conhecimentos necessarios para desempenhar fungdes administrativas eficazes

e contribuir para o desenvolvimento socioecondmico de suas comunidades.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Desenvolver habilidades técnicas em processos administrativos, como
organizacado de arquivos e controle de documentos.

2. Capacitar no uso de ferramentas tecnoldgicas para otimizar processos
administrativos e comunicacao.

3. Aplicar conhecimentos para fortalecer comunidades promovendo o
desenvolvimento local.

6.3 PUBLICO-ALVO
O curso de Assistente Administrativo do Programa Mulheres Mil é direcionado

a mulheres indigenas residentes em Sdo Gabriel da Cachoeira.

METODOLOGIA

O curso sera desenvolvido utilizando a metodologia de Acesso, Permanéncia e

Exito. No ambito do Programa, 0 acesso esta intrinsecamente relacionado a criagio de
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condicGes para que as mulheres em situacdo de vulnerabilidade possam acessar 0S cursos
ofertados. Portanto, relaciona-se com a garantia do direito ao acesso a escolaridade, ao

conhecimento, a tecnologia e a inovacao gerados pela sociedade.

Tendo como base o0s principios pedagdgicos da dialogicidade,
problematizacdo, igualdade e empoderamento, 0 acesso a instituicdo passa a
ser concebido como um instrumento de inclusdo, promotor de permanéncia no
ambiente escolar, com éxito e sustentabilidade, dada a mudanca de concepcéo
de acesso seletivo para um acesso inclusivo e afirmativo (BRASIL, 2023, p.
18)

Assim, 0 acesso relaciona-se com a identificacdo de saberes da experiéncia, por
isso a necessidade de aproximacdo com os territorios. Para isso, foi realizado, antes da
elaboracdo deste PPC um diagndstico dos territorios em que as mulheres estdo inseridas,
a fim de reconhecer as caracteristicas de cada territorio e assim definir com as mulheres
a oferta do curso.

Além do diagnostico dos territorios é importante identificar os saberes e
experiéncias em nivel individual e coletivo. Para isso sera utilizado o instrumento

pedagdgico Mapa da Vida.

O Mapa da Vida é um processo que coloca em perspectiva duas
dimensdes: a coletiva e a individual com o objetivo de potencializar o sujeito
como autor e protagonista da histéria da sua vida e de seu grupo, visando criar
oportunidade e ambiente para a troca de experiéncias de vida, para que elas
possam ser compartilnadas e entdo devidamente registradas, validadas e
valorizadas (BRASIL, 2023, p. 23)

Assim, 0 mapa da vida é uma ferramenta de didlogo com o territério e com as
mulheres. Por meio do mapa da vida serdo identificadas necessidades coletivas que
apontam a necessidade de possiveis parcerias, organizagdo institucional, etc.

O mapa de vida como elemento individual oportuniza as mulheres narrarem suas
trajetdrias pessoais e reconhecerem saberes ja construidos.

Segundo o Guia Metodoldgico do Programa Mulheres Mil (BRASIL, 2023),
algumas perguntas podem ser utilizadas na realizacéo da dindmica do Mapa da Vida:

e Quais os principais fatos de sua vida?

® Quais sdo as pessoas significativas?

® Quais foram as rupturas e por que aconteceram?

e Quais foram as lutas e condi¢des de existéncia dos seus antepassados?
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e Quais saberes foram transmitidos por eles para vocé?

® Que valores orientam a sua vida?

® Quais e como foram suas experiéncias na escola?

e Quais sdo suas experiéncias no mundo do trabalho?

® Quais os seus sonhos?

No curso em questdo 0 Mapa da Vida sera aplicado no inicio do curso e devera
ter a participacdo de todos os professores e equipe multidisciplinar que atuara junto com
as mulheres. Ressalta-se a importancia dessa atividade ser realizada em espacos
acolhedores e contar com a participacdo de psicélogos e assistentes sociais. Para
desenvolvé-la, pode-se fazer uso de diferentes instrumentos: fotografias, colagens,
recortes de revistas, mapas, escritas de texto etc. Apos a feitura do Mapa da Vida, deve-
se estimular o grupo para compartilha-lo entre elas. Para o processo de formacdo, é o
momento em que a equipe multidisciplinar adentra as histérias individuais, devendo
identificar temas importantes para serem incluidos no Curso, bem como os saberes e
expectativas das mulheres em relacdo a qualificacdo profissional.

O mapa da vida também sera utilizado como ferramenta pedagdgica durante o
curso. “No que concerne a qualificacao profissional, o Mapa da Vida pode ser aplicado
para identificar as experiéncias prévias de trabalho e as possibilidades de articulacdo com
uma determinada area de trabalho e ou geracdo de renda” (BRASIL, 2023, p 25).

Sé&o sugestdes de dinamicas a serem realizadas:

- Roda de conversa: Promover discussdes em grupo sobre as dificuldades nos
processos de aprendizagem e as demandas de conteudos e debates. Incentivar as alunas a
compartilharem suas experiéncias e reflexdes, permitindo a identificacdo coletiva das
dificuldades e a busca por solugdes conjuntas.

- Avaliacdo coletiva: Momentos de avaliacdo coletiva das disciplinas, em que as
alunas possam refletir sobre o que aprenderam e a importancia do conteido para suas
vidas. Incentive-as a compartilhar seus pontos de vista, sugestdes de temas
complementares e a expressarem suas expectativas em relacéo a qualificacao profissional.

- Atividades praticas: Desenvolver atividades praticas que permitam a aplicacéo
dos conhecimentos adquiridos, buscando conectar o conteddo a realidade das alunas.
Incentive-as a compartilharem suas experiéncias e a discutirem como o aprendizado pode

ser aplicado em suas vidas pessoais e profissionais.
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- Trabalho em grupo: Estimular a formacéao de grupos de estudo entre as alunas,
incentivando a troca de conhecimentos e a colaboracdo mutua. Dessa forma é possivel
fortalecer os lacos entre as mulheres, permitindo que elas se apoiem e compartilhem suas
vivéncias durante o processo de aprendizagem.

As acbes de permanéncia visam criar um ambiente de formagdo seguro,
acolhedor e colaborativo, valorizando os saberes e trajetorias de vida das alunas. Para
isso, serdo oferecidos infraestrutura adequada, com espacos de estudo e recursos didaticos
adaptados as necessidades das participantes. Além disso, o curso promovera atividades
culturais e comunitarias que integrem e celebrem as tradi¢des indigenas. Serdo criados
espacos de dialogo para feedback continuo e estabelecidas parcerias com as comunidades
locais para alinhar 0 curso com suas expectativas. Essas acdes buscam garantir a
permanéncia das alunas, promovendo um aprendizado significativo e um suporte
continuo para seu sucesso académico e profissional.

As acdes de éxito sdo aquelas que tém como foco o cumprimento do objeto do
programa/curso. No ambito do curso, buscaremos principalmente o éxito pedagogico e o
éxito profissional. O éxito pedagdgico esta relacionado aos resultados (objeto do
programa) alcangados e impactos (ndo é objeto do programa) ao final das atividades
pedagdgicas do programa, ou seja, ao final da formacdo ofertada. Para identificar se
houve ou ndo éxito pedagogico, pode-se utilizar perguntas-chave e procurar as respectivas
respostas, segue abaixo alguns exemplos: estamos no final do curso, e entdo, as mulheres
matriculadas nessa turma estdo aptas a aprovacdo e certificacdo do curso? as mulheres
matriculadas nessa turma, encaminhadas para processo de alfabetizacdo, continuam ou
terminaram a alfabetizacdo? As mulheres matriculadas nessa turma, foram orientadas
quanto as possibilidades de verticalizacdo, verticalizaram? filhos, sobrinhos, netos e
outros familiares / parentes das mulheres matriculadas nessa turma acessaram algum
curso da instituicdo ofertante?

O éxito profissional diz respeito aos resultados profissionais, ou seja,
empregabilidade e geracdo de renda, alcancados pelas mulheres atendidas e que foram
originados a partir (ou por meio) dos processos pedagogicos-institucionais realizados no
decorrer das atividades do curso. Algumas perguntas poderdo orientar a avaliacdo do éxito
profissional: Estamos no final do curso, e entdo, as mulheres matriculadas

nessa turma conseguiram emprego para atuar como profissional do curso em
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questdo? Estamos no final do curso, e entdo, as mulheres matriculadas
nessa turma conseguiram gerar renda como empreendedoras individuais e
utilizando as técnicas aprendidas no curso? Estamos no final do curso, e entdo, as
mulheres matriculadas nessa turma conseguiram gerar renda como empreendimento
coletivo (grupo informal, associativismo, cooperativismo e/ou economia solidaria) e
utilizando as técnicas aprendidas no curso?

Sobre a organizacdo do curso tera 03 encontros semanais, com horarios
compativeis as atividades das alunas, com aulas tedricas e praticas além de atividades
culturais a serem discutidas com a equipe.

O curso sera dividido em dois nucleos, sendo um nucleo de disciplinas comuns
e outro de disciplinas especificas. O Nucleo Comum configura-se como espaco de
trabalho para temas transversais em todos os componentes curriculares dos cursos. Seréo
temas do Nucleo Comum:

- Cidadania, Educacéo para as Relacbes de Género, Educacgdo para as Relagdes
Etnico-Raciais e Direitos da Mulher;

- Educagdo Socioambiental, Saiude da Mulher, Seguranca Alimentar e
Nutricional;

- Expressao Corporal, Verbal e Artistica

Recomposic¢do de Contelidos Basicos:

- Leitura e Producdo de Texto aplicados ao curso

- Matematica Aplicada a qualificacdo profissional ofertada e Noc¢bes de
Educacdo Financeira

- Inclusdo Digital voltada para o Exercicio da Cidadania, para Empregabilidade
e para Geracgéo de Renda

O Nucleo de Qualificagdo Profissional abrangerd: Nocbes de
Empreendedorismo; Cooperativismo e Economia Solidaria; Rotinas Administrativas,
Informatica aplicada; Finangas bésicas; Nog¢des de Producdo e Logistica; Venda e

Marketing para produtos artesanais; Rela¢des Interpessoais nas organizagoes.

7. REQUISITO E MECANISMO DE ACESSO AO CURSO

Mulheres a partir de 16 anos com Ensino Fundamental 11 (6° a 9°) — Completo.
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8. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O Assistente Administrativo formado pelo curso de Formacdo Inicial e
Continuada (FIC) esté apto a desempenhar fungdes administrativas basicas em diversos
setores organizacionais, sempre com foco na eficiéncia e organizagdo. Ele adquire
conhecimentos, habilidades e atitudes que permitem o apoio nas areas de recursos
humanos, finangas, logistica, atendimento ao publico e gestdo de documentos, podendo
atuar em empresas de diversos segmentos, incluindo comércio, industria, servicos e
institui¢Oes publicas.

o Assim ao concluir o curso espera-se que egresso seja capaz de:

e Auxiliar no planejamento das atividades de uma organizacéo, contribuindo para a
organizacdo e controle de tarefas administrativas, seguindo os procedimentos

internos.

e Organizar e arquivar documentos, mantendo-os de forma eficiente, garantindo o

facil acesso e a integridade deles.

e Realizar atendimento presencial e telefénico, prezando pela cortesia e eficiéncia

no contato com clientes internos e externos.

e Auxilia no processo de finangas e de fluxo de caixa realizando o controle de

pagamentos e recebimentos.

e Contribui para o processo de vendas e promocdo através de estratégias de
Marketing.

e Utiliza sistemas de informacdo e ferramentas tecnoldgicas para auxiliar nos
processos administrativos e na gestdo de informacges, aplicando softwares de

gestdo e pacotes de escritorio (como editores de texto e planilhas).
e Contribui para o controle dos processos de producdo e logistica;

e FEtica e relagBes interpessoais: Atua de forma ética e com responsabilidade nas
relacdes de trabalho, aplicando normas de conduta e boas praticas nas atividades
cotidianas, respeitando a diversidade e promovendo um ambiente de trabalho

colaborativo. Ter iniciativa, criatividade e responsabilidade.
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9. MATRIZ CURRICULAR

Nucleo

COMUM

QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

10. EMENTAS

COMPONENTE CURRICULAR

Cidadania, Educacdo para as Relagdes de

COMPONENTE CURRICULAR

Cidadania, Educacdo para as Rela¢es de
Género, Educacio para as Relacdes Etnico-
Raciais e Direitos da Mulheres
Educacdo Socioambiental, Satde da Mulher,
Seguranga Alimentar e Nutricional
Expressao Corporal, verbal e Artistica
Recomposic¢do de Conteldos Basicos:

- Leitura e Producéo de Texto aplicados ao
Curso
Recomposicgdo de Conteudos Bésicos:

- Matematica Aplicada a qualificacéo
profissional ofertada e Nogdes de Educacao
Financeira
Incluséo Digital voltada para o Exercicio da
Cidadania, para Empregabilidade e para
Geragdo de Renda
NocGes de Empreendedorismo,
Cooperativismo e Economia Solidaria
Rotinas Administrativas

Informaética aplicada
Finangas basicas
Nocdes de Producéo e Logistica
Venda e Marketing para produtos artesanais
Relacdes Interpessoais nas organizagdes
TOTAL DO CURSO

Geénero, Educac&o para as Relacdes Etnico-
Raciais e Direitos da Mulheres

CARGA HORARIA

4h

4h

4h
20h

20h

8h

20h

20h

20h

12h

12h

8h
160 horas

CARGA HORARIA

4 horas
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OBJETIVOS

Desenvolver conceitos basicos de cidadania, género, relagdes étnico raciais e direitos
da mulher.

Observacdo: esta disciplina pode ser conduzida no formato de palestra, workshop ou
oficina.

EMENTA:

Esta disciplina aborda os fundamentos da cidadania e os direitos das mulheres, com
enfoque nas relacBes de género e étnico-raciais. Explora conceitos-chave de
cidadania, igualdade de direitos, e participacdo social, bem como o papel das
mulheres na sociedade. Discute as diferentes formas de discriminacdo e violéncia
de género e racial, com énfase na interseccionalidade e nos desafios enfrentados por
mulheres em situacdo de vulnerabilidade social. Promove a compreensao critica
sobre os direitos humanos, os direitos das mulheres e a legislacdo especifica de
protecdo e garantia de direitos. A disciplina visa capacitar as participantes a
reconhecerem e reivindicarem seus direitos, fortalecendo sua autonomia e
empoderamento.

CONTEUDO PROGRAMATICO
- Conceitos de Cidadania: Definigdo, direitos e deveres, participacéo social e politica.

- Educacéo para as RelacGes de Género: Compreenséo das desigualdades de género,
papel social da mulher, feminismos e o combate a violéncia de género.

- Educacéo para as RelacBes Etnico-Raciais: Racismo, discriminacdo racial, e a
importancia da valorizacdo das identidades étnico-raciais.

- Direitos das Mulheres: Historia dos direitos das mulheres, principais marcos legais
e a aplicacdo pratica no dia a dia.

- Empoderamento e Autonomia: Estratégias de fortalecimento pessoal e coletivo para
a promocao da igualdade de género e raga.

- Legislacdo e Politicas Publicas: Leis de protecdo e promocdo dos direitos das
mulheres e minorias étnico-raciais, com enfoque em politicas publicas voltadas para
mulheres em situacdo de vulnerabilidade.
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BIBLIOGRAFIA BASICA

BARSTED, Leila; Hermann, Jacqueline (2001). As Mulheres e os Direitos
Humanos. Rio de Janeiro: CEPIA.

CEPIA. BLAY, Eva Alterman. A violéncia de género no ambito familiar e suas
repercussdes na relacéo de trabalho. Goiania: Eva Alterman Blay, 2005.

COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
Educacao Socioambiental, Satde da 4 horas
Mulher, Seguranga Alimentar e
Nutricional
OBJETIVOS

Capacitar as participantes para compreender e aplicar conceitos de educacao
socioambiental, saude da mulher e seguranca alimentar e nutricional em suas vidas
diarias, promovendo préaticas sustentaveis, habitos saudaveis e o fortalecimento da
autonomia para a melhoria da qualidade de vida.

Observacdo: esta disciplina pode ser conduzida no formato de palestra, workshop ou
oficina.

EMENTA

Esta disciplina aborda a interseccdo entre questdes socioambientais, salde da
mulher e seguranca alimentar e nutricional. Explora a relacdo entre meio ambiente,
alimentacdo saudavel e os direitos a saude, com foco na promocdo de praticas
sustentaveis e na prevencdo de doencas. Discute a importancia do acesso a
alimentos seguros e nutritivos como um direito bésico e analisa os desafios
enfrentados pelas mulheres em situacdo de vulnerabilidade social para garantir
esses direitos. A disciplina promove o conhecimento sobre a saude integral da
mulher, desde a prevencdo até o autocuidado, e destaca o papel das praticas
alimentares saudaveis e sustentaveis para a melhoria da qualidade de vida.

CONTEUDO PROGRAMATICO
- Nogdes bésicas e tipos riscos de biosseguranca.

- Planejamento familiar - Politica Nacional de Atencéo Integral & Mulher. Gravidez,
métodos contraceptivos, infertilidade. Nogbes da anatomia e funcionamento do
corpo feminino. Ciclo menstrual. Climatério e menopausa. Principais patologias
(Endometriose; Adenomiose, Miomatoses uterinas; Aderéncias pélvicas; Ovario
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Policistico, etc.). Prevencao do cancer de mama, do colo uterino.

- Orientacdo as educandas na busca das redes de atendimento da mulher
contemporanea. Bem-estar fisico e emocional da mulher.

- Seguranca Alimentar e Nutricional: Alimentagdo saudavel e direito a seguranca
alimentar.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BORGES, Lucio Campos. Vulnerabilidades em satude: um estudo de caso LGBT
sobre a aplicacdo clandestina de silicone liquido industrial. 2019. 94 f. Dissertacao
(Mestrado em Promocéo da Saude), Universidade de Franca, Franca/SP, 2019.

BRASIL. Ministério da Salde. Secretaria de Atencdo a Salde. Departamento de
Atencdo Baésica. Guia alimentar para a populacdo brasileira. 2. ed. Brasilia:
Ministério da Salde, 2014. Disponivel em:
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/guia_alimentar_populacao_brasileira_2e
d.pdf. Acesso em: 15/08/2023.

BRASIL. Ministério da Salde. Secretaria de Atencdo a Salde. Departamento de
Atencdo Basica. Controle dos canceres do colo do Utero e da mama. 2. ed. Brasilia:
Ministério da Saude, 2013.
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/controle_canceres_colo_utero_2013.pdf.
Acesso em: 15/08/2023.

BRASIL. Ministério da Salde. Secretaria de Gestdo Estratégica e Participativa.
Departamento de Apoio a Gestao Participativa. Politica Nacional de Saude Integral
de Lésbicas, Gays, Bissexuais, Travestis e Transexuais. Brasilia: Ministério da
Salde, 2013. Disponivel em:
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/politica_nacional_saude_lesbicas_gays.

pdf. Acesso em: 15/08/2023.

COSTA, Ana Maria; GUILHEM, Dirce; SILVER, Lynn Dee. Planejamento
familiar: a autonomia das mulheres sobre a questdo. Revista Brasileira de Saude
Materno Infantil. Recife, v. 6, n. 1, p. 75-84, jan./mar. 2006.

ESPOSITO, Ana Paula Gomes; KAHHALE, Edna Maria Peters. Profissionais do
sexo: sentidos produzidos no cotidiano de trabalho e aspectos relacionados ao HIV.
Psicologia: reflexdo e critica, v. 19, p. 329-339, 2006. Disponivel em:
https://www.scielo.br/j/prc/a/dY J3bHQg8Y 6xBgyw76b9hkTp/?lang=pt. Acesso em:
15/08/2023.
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COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
Expressdo Corporal, Verbal e Artistica 4 horas
OBJETIVOS

Abordar técnicas e dicas para falar em publico.

Observacdo: esta disciplina pode ser conduzida no formato de palestra, workshop ou
oficina.

EMENTA

A disciplina aborda as diferentes formas de expressao corporal, verbal e artistica
como ferramentas de autoconhecimento, comunicagdo e empoderamento. Explora
técnicas de expressao corporal que promovem o bem-estar e a consciéncia do corpo,
além de praticas verbais que aprimoram a comunicacgdo assertiva e eficaz. Inclui
atividades artisticas que estimulam a criatividade, a sensibilidade e a expressdo de
sentimentos e ideias. A disciplina busca fortalecer a confianca, a autoestima e a
capacidade de se expressar livremente, respeitando as proprias emocgdes e
experiéncias, promovendo o desenvolvimento pessoal e a interacgéo social.

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Expressdo Corporal: Técnicas de consciéncia corporal e movimento.

- Expressdo Verbal: Comunicacgdo assertiva e expressao oral. Técnicas e dicas para
falar em publico. Clareza e confianga na comunicacdo. Organizacdo de ideias e

preparo para uma apresentacdo ou demonstracao.

- Expressdo Artistica: Atividades criativas e artisticas para auto expressao.
Comunicacao verbal e ndo verbal.

BIBLIOGRAFIA BASICA

POLITO, Reinaldo. Superdicas Para Falar Bem em Conversas e Apresentacoes.
Séo José dos Campos: Benvira, 2018.

WEIL, Pierre. O corpo fala: a linguagem silenciosa da comunicagéo nao-verbal. 75.
ed. Petropolis: Vozes, 2023.

GALLO, Carmine. TED: Falar, convencer, emocionar. S& José dos Campos:
Benvirg, 2013
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COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
Leitura e Produgdo de Texto aplicados ao 20 horas
curso
OBJETIVOS

Aprimorar habilidades de leitura e producdo de textos aplicados area formacéo
profissional.

EMENTA

A disciplina visa desenvolver e aprimorar as habilidades de leitura e producéo de
textos, com foco na aplicabilidade para a &rea de formagao profissional. Aborda
técnicas de compreensdo e interpretacdo de diferentes tipos de textos, alem de
estratégias de escrita para elaboragdo de textos claros, coerentes e adequados ao
contexto profissional. Inclui préaticas de leitura critica, identificacdo de informacdes
relevantes e producdo de textos diversos, como relatérios, resumos, e-mails
profissionais, entre outros. A disciplina enfatiza a importancia da comunicagédo
escrita eficaz para o desenvolvimento profissional e a interagdo no ambiente de
trabalho.

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Leitura e Compreensdo de Textos: Técnicas de leitura critica e identificacdo de
informagdes-chave.

- Producdo de Textos: Estrutura e elaboracdo de textos profissionais, como
relatorios e resumos.

- Escrita Formal e Adequacdo ao Contexto: Normas de escrita formal, clareza e
coeréncia.

- Comunicagdo Escrita no Ambiente Profissional: Redagdo de e-mails,
comunicacdes internas e documentos profissionais.

BIBLIOGRAFIA BASICA

DELL’ISOLA, Regina Lucia Péret. Leitura: inferéncias e contexto socio-cultural.
Belo Horizonte: Formato, 2001.

FIORIN, José Luiz & Sa\{ioli, Francisco Platdo. Para Entender o Texto: Leitura e
Redacdo. Séo Paulo. Ed. Atica, 1997.

FREIRE, Paulo. A importancia do Ato de Ler. S&o Paulo: Cortez, 2001.

INFANTE, Ulisses. Do Texto ao Texto: Curso Pratico de Leitura e Redacdo. Sao
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Paulo: Scipione, 1996.
MARTINS, Dileta Silveira. Portugués Instrumental. 252 ed. S&o Paulo: Atlas, 2004.

MARTINS, Luciano. Escrever com criatividade. Sdo Paulo: Contexto, 2000.

COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
Matematica aplicada a qualificacdo 20 horas
profissional ofertada e Noc¢des de Educacao
Financeira
OBJETIVOS

Desenvolver competéncias que permitam o uso da matematica e do conhecimento
financeiro para a tomada de decisdes informadas e o alcance de maior autonomia
economica.

EMENTA

Esta disciplina visa capacitar as participantes a aplicar conceitos matematicos
bésicos no contexto de sua qualificacdo profissional, além de introduzir no¢Ges
fundamentais de educacdo financeira para o gerenciamento eficaz das financas
pessoais. Aborda operacGes matematicas aplicadas ao dia a dia profissional, como
calculo de porcentagens, proporcdes e medidas. Em educacdo financeira, a
disciplina foca no planejamento financeiro, controle de orgamento, e a importancia
da poupanca e do consumo consciente.

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Matematica Aplicada a Qualificacdo Profissional: Operagdes basicas e aplicacdes
no contexto profissional. Célculo de porcentagens, propor¢fes e medidas.
Resolucdo de problemas praticos ligados a area profissional.

- Educacdo Financeira: Noc¢oes de planejamento e controle financeiro. Elaboracéo

de orcamento pessoal e familiar. Consumo consciente, poupanca e investimentos
béasicos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CASTANHEIRA, Nelson P. Nogdes basicas de matematica comercial e financeira.
Sé&o Paulo: Pearson Education do Brasil, 42 edigdo. 2012

DANTE, Luiz Roberto. Matematica: contexto & aplicacbes. S&o Paulo: Editora
Atica, 2011, volume Unico.
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COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA

Inclusdo Digital voltada para o Exercicio da 8 horas
Cidadania, para Empregabilidade e para
Geracdo de Renda.

OBJETIVOS

Aprimorar habilidades relacionadas a incluséo digital e exercicio da cidadania.

EMENTA

Esta disciplina tem como objetivo capacitar as participantes para 0 uso de
ferramentas digitais como meio de exercicio da cidadania, aumento da
empregabilidade e geracdo de renda. Aborda os fundamentos da inclusdo digital,
com foco em habilidades praticas para o uso de tecnologias e internet de forma
segura e produtiva. Inclui o aprendizado de ferramentas bésicas de informatica,
navegacdo na internet, uso de redes sociais, e-commerce e outras plataformas
digitais que possam ser aplicadas ao mercado de trabalho e empreendedorismo. A
disciplina também enfatiza a importancia da cidadania digital e da seguranca online.

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Uso de smartphone e suas aplica¢des basicas.

- Criacdo e utilizacdo de e-mail.

- Criacdo e utilizacdo da conta Gov.br.

- Utilizacao das redes sociais e das ferramentas basicas de busca e de pesquisa.
-Nocdes introdutorias de seguranca digital e protecdo de dados.

- Abertura de Conta e sua utilizacdo em aplicativos de bancos.

- Como fazer uma pesquisa na internet e verificar se uma informacéo é verdadeira
ou falsa.

- Empregabilidade e Geracdo de Renda: Uso de plataformas digitais para busca de
emprego e qualificacdo profissional. Introducéo ao e-commerce e redes sociais para
negocios. Ferramentas digitais para o empreendedorismo e geracdo de renda.

BIBLIOGRAFIA BASICA

BRASIL. Gov.br - Garantindo a sua identificacdo nos servigos digitais do
governo. Disponivel em: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-
br/conta-gov-br/. Ultimo acesso em 13/08/23.

CFEMEA. Guia Pratica de Estratégias e Taticas para a Seguranca Digital
Feminista. 2017. Disponivel em:
https://www.marialab.org/wpcontent/uploads/2020/09/guia_pratica_estrategias_tatic
as_seguranca_digital_feminista.pdf. Ultimo acesso

em 04/08/23.



MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

PEREIRA, Ana M. de O.; TEIXEIRA, Adriano C.; TRENTIN, Antonio S. (org).
Inclusdo Digital: tecnologias e metodologias. Passo Fundo: Ed. UPF; Salvador: Ed.
UFBA, 2013.

LEVINE, John R.;YOUNG, Margaret L. Internet para Leigos. Rio de Janeiro: Alta
Books, 2016

COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
Nogdes de Empreendedorismo, 8 horas
Cooperativismo e Economia Solidaria
OBJETIVOS

Conhecer nocbes basicas de empreendedorismo, cooperativismo e economia
solidaria

EMENTA

Introducdo ao Empreendedorismo. Economia solidaria. Tipos de Associativismo.

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Introducdo ao Empreendedorismo.

- Economia solidaria: conceitos e aplicacdo no desenvolvimento econémico social
do pais.

- Tipos de Associativismo: cooperativa, associa¢do, rede de empresa, consorcio de
empresas e central de negécios.

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, Idalberto. Empreendedorismo: dando asas ao espirito
empreendedor. 4.ed. Barueri: Manole, 2012.

DORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo: transformando ideias em
negocios. 3. ed. rev. e atual. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

SINGER, Paulo. Introducéo a Economia Solidaria. Fundacdo Perseu Abramo. S&o
Paulo: 2002.

RAZZOLINI FILHO, Edelvino. Empreendedorismo: dicas e planos de negdcios
para o séc. XXI. Curitiba: Ibpex,2010.

EVELLE, Monique. Empreendedorismo Feminino: Olhar Estratégico sem
Romantismo. Rio de Janeiro,Memdria Visual, 2019.
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COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
Informética Aplicada 20h
OBJETIVOS

Ensinar o uso bésico de ferramentas digitais para organizacao, processamento de
informagdes e comunicagdo no ambiente de trabalho.

EMENTA

A disciplina visa desenvolver habilidades praticas no uso de ferramentas digitais
essenciais para o ambiente de trabalho. Aborda os conceitos basicos de informatica,
sistemas operacionais e organizacdo de arquivos, além de técnicas de utilizacdo de
processadores de texto e planilhas eletronicas. Inclui a pratica de comunicagédo
digital por meio de e-mails e ferramentas de produtividade online. A disciplina
enfatiza a importancia da tecnologia na otimizacao de tarefas administrativas e na
melhoria da comunicacdo no ambiente profissional.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Noc0Oes Basicas de Informatica e Sistemas Operacionais
e Conhecimentos sobre hardware e software
e Introducdo ao sistema operaciona
e Organizacdo de pastas e arquivos

Processadores de Texto e Planilhas Eletronicas
e Microsoft Word: formatacéo, estilos e inser¢édo de tabelas
e Microsoft Excel: criacdo de planilhas, formulas e fungdes béasicas
e Automagdo de tarefas administrativas

Ferramentas de Comunicacao e Produtividade
e Uso do e-mail: estrutura, envio de anexos, organiza¢do de mensagens
e Ferramentas de produtividade online: Google Drive, Microsoft OneDrive
e Introducdo as videoconferéncias e reunides virtuais

BIBLIOGRAFIA BASICA

BRUNA CAROLINE BAZEI, Bruna; CORTIVO, Nelsi Dal. Minicurso de google
docs. Petamb - UTFPR. Medianeira, 2015. Disponivel em
<http://petamb.md.utfpr.edu.br/PetAmb/o-que-fazemos/minicursos/google-drive-e-
proxy-autenticado/ApostilaFerramentasGoogle.pdf>.Acesso em 08/07/2021.

MANZANO, André Luiz N. G. Estudo Dirigido de Informatica Basica / André Luiz
N. G. Manzano, Maria Izabel N. G. Manzano. -- 7. ed. rev. atual. e ampl. -- Sao Paulo:



MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

Erica, 2007

MARTELLI, R.; ISSA, N. Office 2016 para Aprendizagem Comercial. Sdo Paulo:
Ed. Senac Séo Paulo, 2016.

OLIVEIRA, R.; CARRISSIMI, A.; TOSCANI, S. Sistemas Operacionais: Volume
11. 4ed.Porto Alegre, RS: Bookman, 2010.

COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
Rotinas Administrativas 20h
OBJETIVOS

Capacitar as alunas a organizarem, classificar e arquivar documentos, além de
elaborar documentos administrativos de forma eficiente e padronizada.

EMENTA

A disciplina visa desenvolver e aprimorar as habilidades de organizacao,
classificacéo e arquivamento de documentos, com foco na aplicabilidade para a rea
de formacdo profissional. Aborda técnicas para a elaboracdo de documentos
administrativos, como memorandos, oficios e relatorios, além de praticas de
digitalizacdo e gerenciamento eletrdnico de documentos. Inclui a conservacdo de
documentos e a padronizacdo de processos administrativos. A disciplina enfatiza a
importancia da organizacdo eficiente para a atuacédo profissional e a contribuicédo
para a gestdo eficaz nas comunidades.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introducdo as Rotinas Administrativas
e Conceitos basicos de administracdo e fun¢Ges administrativas
« A importancia das rotinas organizacionais no ambiente de trabalho
e O papel do assistente administrativo nas empresas e comunidades

Organizacao de Documentos e Arquivos

Classificacdo e arquivamento de documentos fisicos e digitais
Métodos de arquivamento: cronologico, alfabético e numérico
Controle de entrada e saida de documentos

Digitalizacdo de documentos e gerenciamento eletrénico (GED)
Noc0es de conservacdo de documentos
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Comunicacao e Elaboracdo de Documentos Administrativos
e Tipos de documentos administrativos: memorandos, oficios, relatdrios
e Estrutura e redacdo técnica de documentos empresariais
e Técnicas de atendimento ao publico e comunicacéo interna
e Redagéo de e-mails e circulares
e Normas de formatacdo de documentos e padronizagao

BIBLIOGRAFIA BASICA

ANDRADE, Arnaldo Rosa de. Planejamento estratégico: formulacdo, implementacéao
e controle. Sao Paulo: Atlas, 2012,

CRUZ, Tadeu. Manual de Técnicas Administrativas: métodos e procedimentos com
formularios. 1.ed. S&o Paulo: Atlas 2018.

KUBICA, Fabio; CARVALHO, Lilian S.P. Basico em Administracdo. Sdo Paulo:
Editora Senac SP, 2013.

MAXIMIANO, Antdnio César Amaru. Teoria geral da administracdo. Ed. Compacta.
Sao Paulo: Atlas, 2006

COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
Financas Basicas 20h
OBJETIVOS

Desenvolver habilidades para gerenciar finangas pessoais e empresariais, com foco
no controle de fluxo de caixa e seguranca financeira.

EMENTA

A disciplina visa capacitar as alunas a gerenciarem financas pessoais e empresariais,
desenvolvendo habilidades para o controle de fluxo de caixa e seguranca financeira.
Aborda conceitos fundamentais como receita, despesa, lucro e orgcamento, além de
técnicas para a elaboracdo e acompanhamento de um fluxo de caixa. Inclui préaticas
de emisséo de recibos e notas fiscais, bem como a utilizagéo de ferramentas de
controle financeiro. A disciplina enfatiza a importancia do planejamento financeiro
para a sustentabilidade econémica das alunas e de suas comunidades.



MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introducdo as Financgas Pessoais e Empresariais
e Diferenca entre financas pessoais e empresariais
e Planejamento financeiro pessoal e empresarial basico
e Conceitos de receita, despesa e lucro
e Introducdo ao fluxo de caixa

Controle Financeiro e Fluxo de Caixa

Como criar e gerenciar um fluxo de caixa simples
Controle de entradas e saidas

Ferramentas de controle financeiro (planilhas, aplicativos)
Emisséo de recibos e notas fiscais

Seguranca e Controle Financeiro Basico
e Protegdo de dados e confidencialidade financeira
e Nocdes de orcamento e controle financeiro simples
e Meétodos de controle de custos e despesas
e Politicas de acesso e armazenamento de documentos financeiros

BIBLIOGRAFIA BASICA

BANCO CENTRAL BRASIL. Caderno de Educacdo Financeira — Gestdo de
Financas Pessoais. Brasilia: BCB, 2013.

MARQUES, E.; NETO, J. Gest#o Financeira Familiar. Como as empresas fazem. Rio
de Janeiro: Editora Alta Books, 2016.

OLIVEIRA, Alberto Maziozcki de. Matematica. Curitiba, PR: Editora Intersaberes.
2016.

PADILHA, H.; KLIMICK, C.; COUTINHO, L. Educacéo financeira: como planejar,
consumir, poupar e investir. Sao Paulo: editora Senac S&o Paulo, 2018.

COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
Nocdes de Producdo e Logistica 12h
OBJETIVOS

Fornecer conhecimentos sobre os processos de producdo, gestdo de estoque e
planejamento logistico, com foco na sustentabilidade.
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EMENTA

A disciplina visa fornecer conhecimentos fundamentais sobre processos de
producdo e gestdo logistica, com foco na sustentabilidade. Aborda conceitos de
eficiéncia na producéo, organizacédo de estoque e planejamento logistico, além de
praticas de producdo sustentavel e reducdo de desperdicio. Inclui discussGes sobre
a logistica reversa e seus impactos ambientais. A disciplina enfatiza a importancia
de préticas sustentaveis na producdo e distribuicdo de produtos, promovendo o
desenvolvimento econdmico das comunidades.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Fundamentos da Produgéo
e Conceitos basicos de producdo e eficiéncia
e Organizacao de processos produtivos
e Gestdo de estoque e inventario

Planejamento Logistico
e Nocdes de logistica e cadeia de suprimentos
e Logistica de producao e distribuicao
e Planejamento de transporte e armazenamento

Sustentabilidade na Producéo
e Praticas de producao sustentavel
e Reducdo de desperdicio e otimizacdo de recursos
e Logistica reversa e impactos ambientais

BIBLIOGRAFIA BASICA
BALLOU, Ronald H. Gerenciamento da Cadeia de Suprimentos. 4. ed. Porto Alegre:
Bookman, 2006.

BOWERSOX, Donald J.; CLOSS, David J. Logistica empresarial: 0 processo de
integracdo da cadeia de suprimento. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

CHRISTOPHER, Martin. Logistica e gerenciamento da cadeia de suprimentos: criando
redes que agregam valor. 2. ed. S&o Paulo: Cengage Learning, 2010.

LEITE, P. R. Logistica Reversa: meio ambiente e competitividade. 22 ed. Sdo Paulo:
Prentice Hall, 2009.

NOGUEIRA, Amarildo de Souza. Logistica Empresarial: Uma Visdo Local com
Pensamento Globalizado. 1led. S&o Paulo: Atlas, 2012.
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COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
Venda e Marketing para produtos 12h
artesanais
OBJETIVOS

Capacitar as alunas a aplicarem estratégias de marketing e vendas para promover e
comercializar produtos artesanais, utilizando canais tradicionais e digitais.

EMENTA

A disciplina visa capacitar as alunas a aplicarem estratégias de marketing e vendas
para a promocao e comercializacdo de produtos artesanais. Aborda fundamentos de
marketing, anélise de publico-alvo, técnicas de venda e canais de distribuic&o,
incluindo o uso de plataformas digitais. Inclui praticas de branding e comunicacao
com clientes, destacando a importancia da identidade visual e da presenga online.
A disciplina enfatiza a relevancia do marketing eficaz para o fortalecimento das
iniciativas empreendedoras nas comunidades.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introducdo ao Marketing para Produtos Artesanais
e Fundamentos de marketing e suas aplicacGes
e Analise de publico-alvo e comportamento do consumidor
e Posicionamento e diferenciacdo de produtos artesanais

Estratégias de Venda e Distribuicéo
e Técnicas de venda para produtos artesanais
e Canais de distribuicao (feiras, mercados, lojas virtuais)
e Estratégias de vendas online (redes sociais e e-commerce)

Branding e Comunicagao de Produtos Artesanais
e Criacdo de marca e identidade visual
e Comunicacao com clientes: apresentacdo do produto
e Utilizacdo de redes sociais para promocao e divulgacao
BIBLIOGRAFIA BASICA

DALMARCO, Denise. Gestdo de Marketing e Branding. S&o Paulo: Editora Senac
Sdo Paulo, 2018.

FARIA, Ana Maria. Promogéo, Planejamento de Vendas e Relacionamento com o
cliente. Sdo Paulo: Editora Senac Sao Paulo, 2020

ROMEO, R. Vendas B2B: como negociar e vender em mercados complexos e
competitivos. Sao Paulo: Ed. Senac, 2017.



MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

SILVA, Hélio. Marketing: uma visdo critica. S8o Paulo: Editora Senac S&o Paulo,
2017.

COMPONENTE CURRICULAR CARGA HORARIA
RelacOes Interpessoais nas organizagdes 12h
OBJETIVOS

Desenvolver habilidades de comunicacgdo, trabalho em equipe e resolucdo de
conflitos, promovendo relacBes saudaveis no ambiente de trabalho.

EMENTA

A disciplina visa desenvolver habilidades de comunicacéo e trabalho em equipe,
essenciais para um ambiente de trabalho colaborativo. Aborda técnicas de escuta
ativa, feedback construtivo e resolucdo de conflitos, além de promover a construgédo
de relacdes de confianca. Inclui a reflexdo sobre empatia, inteligéncia emocional e
desenvolvimento de habilidades de lideranga. A disciplina enfatiza a importancia
das relacBes interpessoais saudaveis para o sucesso profissional e a dinamica
positiva no ambiente de trabalho.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Comunicacéao e Trabalho em Equipe
e A importancia da comunicagdo no ambiente de trabalho
e Técnicas de escuta ativa e feedback construtivo
e Trabalho em equipe e colaboracéo

Resolucdo de Conflitos e Gestdo de Relagdes
¢ Identificacdo e manejo de conflitos no ambiente de trabalho
e Estratégias para mediar e resolver conflitos
e Assertividade e negociagédo

Desenvolvimento de Habilidades Interpessoais
e Empatia e inteligéncia emocional
e Desenvolvimento de habilidades de lideranca e motivacéao

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, I. Iniciacdo & administracdo de recursos humanos. S&o Paulo:
Manole, 2010. GIL, A. C. Gestdo de pessoas: enfoque nos papéis profissionais. S&o
Paulo: Atlas, 2008.
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LANGDON, K. Vocé sabe conduzir uma negociacao: técnicas eficazes para assegurar
os resultados que vocé deseja. Sdo Paulo: Ed. Senac Séo Paulo, 2009.

LUCENA, M. D. S. Planejamento de recursos humanos. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

MOURA, Ana Rita de Macedo. Trabalho em equipe. Rio de Janeiro: Ed. Senac
Nacional, 2011.

11. AVALIACAO

No tocante a avaliacdo e aproveitamento, conforme ressalta o art. 34° da
Resolugdo n.° 6/2012 — CNE/CEB, a “avaliagdo da aprendizagem dos estudantes visa a
sua progressdo para o alcance do perfil profissional de conclusdo, sendo continua e
cumulativa, com prevaléncia dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos, bem como
dos resultados ao longo do processo sobre 0s de eventuais provas finais”.

Nessa linha de orientacdo acerca da avaliagdo, a Resolucdo n.° 94/2015 -
CONSUP/IFAM, em seu art. 133, assinala que a “avaliagdo dos aspectos qualitativos
compreende o diagnéstico e a orientacdo e reorientacdo do processo ensino e
aprendizagem, visando ao aprofundamento dos conhecimentos, a aquisicdo e
desenvolvimento de habilidades e atitudes pelos discentes e a ressignificacdo do trabalho
pedagodgico”.

A avaliacdo do rendimento académico deve ser feita de forma global do
curso. Cada professor atribuira nota por componente curricular/disciplina, abrangendo
simultaneamente os aspectos de frequéncia e de aproveitamento de conhecimentos,
levando em consideracdo o que preconiza o paragrafo primeiro do art. 37 da LDB/1996,
0 qual ressalta que os sistemas de ensino assegurardo oportunidades educacionais
apropriadas, considerando as caracteristicas, interesses e condi¢des de vida e de trabalho
dos jovens e adultos que ndo concluiram os estudos na idade regular.

Numa perspectiva de avaliagdo formativa dentro de um universo onde o publico-
alvo é composto de estudantes com histdrico de interrupgdes na trajetoria escolar, dentre
tantas outras interrupgdes de cunho social, cultural e econdmico, considerar as condi¢des
de vida e de trabalho diz respeito ao reconhecimento dos itinerarios que abrangem este

publico
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Para tanto, faz-se necessario que a avaliacdo atrelada a formagdo como um
processo de humanizacdo agregue as dimensBes que continuem o ser humano em sua
integralidade, como salienta Arroio (2017), parar o processo de formacdo escolar nao
significa parar o processo de formagéo nas vivéncias do trabalho.

Nesse sentido, assumida como um processo continuo e cumulativo de
aprendizagem, a avaliacdo no Curso FIC de Assistente Administrativo devera considerar
as caracteristicas e experiéncias dos educandos ao longo do processo formativo, o que
torna essencial ancorar a afericdo da aprendizagem as funcbes diagndstica, formativa e
somativa.

As atividades avaliativas deverdo ser diversificadas e serdo de livre escolha do
professor da disciplina, desde que as mesmas sejam inclusivas, diversificada e flexivel na
maneira de avaliar o discente, para que ndo se torne um processo de excluséo, distante da
realidade social e cultural destes discentes, e que considere no processo de avaliagdo, as
dimensGes cognitivas, afetivas e psicomotoras do aluno, respeitando os ritmos de
aprendizagem individual.

O registro da avaliacdo da aprendizagem deverd ser expresso em nota e
obedecera a uma escala de valores de 0 a 10 (zero a dez), cuja pontuacdo minima para
promocdo seguira os critérios estabelecidos na organizacdo didatica do IFAM.
Atualmente, em conformidade com a Resolu¢do n.° 94/2015 - CONSUP/IFAM, a
pontuacdo minima € de 6,0 (seis) como média aritmética de todo o curso. Para
obtencao da nota final devera ser somada todas as notas obtidas nos componentes
curriculares (uma nota por componente) e dividido pelo nimero de componentes
ofertados no curso.

Nota final = soma das notas obtidas nos componentes curriculares / pelo
numero de disciplinas total do curso.

A avaliagdo da aprendizagem do estudante do Curso de Formacéo Inicial e
Continuada abrange, portanto, 0s seguintes aspectos:

I - Verificagdo de frequéncia;

I - Avaliagdo do aproveitamento. Ao término do Curso considerar-se-a
aprovado o aluno que, além do critério de nota, obtiver percentual minimo de setenta e
cinco por cento (75%) de frequéncia em todo o periodo letivo.

Durante o processo educativo é conveniente que o professor esteja atento a
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participacao efetiva do estudante através da observacao da assiduidade, da pontualidade
e do envolvimento nos trabalhos e discussoes.

Sé&o considerados meios para operacionalizacdo da avaliacéo:
. Seminarios;
. Trabalho individual e grupal;
. Testes escritos e orais;
. Demonstracdo de técnicas em laboratorio;
. Dramatizacao;
. Apresentacdo dos trabalhos;
. Portfolios;
. Resenhas;
. Auto avaliacdo, entre outros.

A recuperacdo sera realizada de forma processual, em momentos diversos por
meio de estratégias definidas pelos docentes. Realizada a recuperacdo paralela e tendo
havido outros momentos avaliativos, o docente devera considerar a maior nota obtida pelo
discente. Para tanto, nas estratégias de recuperacdo processual o docente podera lancar
médo de atividades diferenciadas, de forma a garantir que a aluna possa recuperar 0s
contetidos com os quais esteja em dificuldade. Também sera propiciado, dentro da carga
horaria do docente momentos de atendimento individualizado, quando necessario, as
alunas que estejam com alguma situacdo de dificuldade, portanto, essa aluna podera
agendar um momento com o docente, fora dos espacos de aula, para sanar duvidas. Além
do atendimento pelo docente, o Programa Mulheres Mil contara com apoio pedagogico
para o acompanhamento do aluno com dificuldade

12. REQUISITOS PARA CERTIFICACAO

Faréa jus ao certificado o estudante que obtiver frequéncia igual ou superior a
75% (setenta e cinco por cento) 60% de rendimento do curso, conforme apresentando
no item 12.
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ANEXO | — LISTA DE MATERIAIS NECESSARIOS PARA REALIZAGAO DO CURSO

Val
N2 [ Descrigcdao UND [Quantidade a.o’r . Valor total Justificativa
unitario
1 |Pasta L Transparente UND |40 RS 2,00 RS 80,00
5 Lapis de escrever preto o 5 R$50,00 |RS 100,00
redondo
3 |Borracha branca escolar UND |40 RS 1,00 RS 40,00 .
Material de uso
4 | Marca texto amarelo UND |40 RS 3,00 RS 120,00 individual para
Caneta esferogréfica kit alunos
5 |c/4un UND |40 RS 7,00 RS 280,00
azul/vermelha/preta
6 Estojo Escolar Simples UnD |40 RS 7,00 RS 280,00
Preto
7 | Pincel hidrocor 12 cores UND |10 RS 20,00 |RS 200,00
8 | Post It 76x76 45 fls UND |20 RS 8,00 RS 160,00
9 |Pincel permanente preto |UND (10 RS 6,00 RS 60,00
10 | Pincel permanente azul UND |10 RS 6,00 RS 60,00
i P
11 Pincel permanente und |10 RS 6,00 RS 60,00 a.rz?l uso em
vermelho atividades e
12 |Resma papel A4 500 fls UND R$ 30,00 |RS 150,00 dindmicas em
13 |Resma papel A3500fls | UND R$ 80,00 |R$160,00 |saladeaula.
Fita adesiva transparente,
14 50 mm x 50 m UND |5 RS 10,00 RS 50,00
15 Tesoura Tramontina Uso unp s RS 25,00 RS 125,00
Geral
Cavalete Flip Chart Branco
Luxo Magnético, 1,0m X
16 0,70m - Pés Aluminio com UND 11 R$900,00 |R5900,00
rodizio Uso para
17 | Cartolina 50CM X 66CM | UND |20 R$1,00 |RS 20,00 :Z‘"'dade externa
Bloco I':I|p Chart 75g campus/campo e
18 | C/Serrilha e Furo 64x94cm |UND |3 RS 120,00 (RS 360,00 apoio ao
59 Folhas professor para
Kit 4 Marcadores de ministrar os
Quadro Branco BIC contetidos.
19 | Marking Cores Classicas+ |UND |15 R$ 35,00 RS 525,00
1 Apagador, Ponta
Resistente
Grampeador Profissional Para uso na
20 UND |1 RS 75,00 RS 75,00
grande 100 folhas GW390 organizacdo de
91 Grampeador de Metal para UN 1 RS 20,00 RS 20,00 matgrlal de
20 Folhas 11,5cm apoio como
Papel Vergé A4 artigos, estudo
22 | (110x297mm) 180g - UN |3 R$ 60,00 |R$ 180,00 de casos, banner,
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Pacote com 100 Folhas

23

Grampo para Grampeador,
23/13, Caixa com 1000
Grampos

CX

RS 40,00

RS 40,00

24

Grampo 23/8 Galvanizado
p/40 folhas,

CX

RS 10,00

RS 30,00

25

Clipe niquelado numero
4/0

CX

RS 30,00

RS 150,00

26

Prendedor Metal Binder 4
mm

CX

RS 30,00

RS 60,00

27

Extrator De Grampos
Espatula Metal galvanizado

UN

RS 10,00

RS 50,00

28

Kit Garrafa de tinta Epson
T544 para Ecotank Preto,
Ciano, magenta, amarelo

UN

RS 250,00

RS 500,00

29

Cola Branca 110g

UN

11

RS 15,00

RS 165,00

trabalhos, provas
etc.

TOTAL

RS 5.000,00




